TRUGNG CAO DPANG CONG NGHE THU BUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA CO KHi O TO Péc 1ap — Tw do — Hanh phc

QUY PINH
MAU VIET BAO CAO THUC TAP

Khoa CO KHI O TO théng bao thong nhit mau viét bao cao nhu sau:

1.
2.

Trang bia (xem mau trén).
Hinh thirc qui dinh nhw sau:
Bia cudn Béo céo la bia cing hoic bia nhua.
S6 luong trang khoang 25 - 35 trang(cé thé hon), khong ké phuy luc.
Font: Times New Roman, size: 13.
Paragraph — line spacing 1,5 lines, kho gidy A4 in mot mit.
S6 th ty danh o giita va dau mdi trang. Trang 1 bat dau vao loi ma dau, trang cudi két
thic & phan tai liéu tham khao.
Dinh Ié trang giay
Top: 2cm Bottom: 2cm
Left: 3cm Right: 2cm

. Thir tw sdp xép cia Béo céo thuc

To kiéng.

Trang bia ngoai ( bia cung).

To bia 6t trang.

Trang bia trong ( ndi dung nhu trang bia ngoai).

Loi néi dau ( nén dung cho ngudi thuc sy gitp dd, khdng cam on qua nhidu nguoi)
Muc luc (danh sé trang céc tiéu muc)

Vi du:



PHAN MUC LUC

LOL N O B AU e 1
PHIEU NHAN XET CUA GIAO VIENHUOGNGDAN ... 5
PHIEU CHAM BIEM CUA GIANG VIENHUGNGDAN ... 6
PHIEU NHAN XET CUA GIAO VIEN PHAN BIEN . 7
PHIEU CHAM BDIEM CUA GIANG VIENPHANBIEN ... 8
PHIEU PANH GIA QUA TRINH THU'C TAP ..o 9
PHIEU BAO CAQ e 11
KET QUA THUC TAP CUA SINH VIEN oo 11
CHUGNG 1: TONG QUAN VE GARAGE LOP VIET ..o 16
L1 GG RIBUL e 16

1.2 Qua trinh hinh thanh va phat trién ... 17
1.3.C0 cau b mMAV 10 CHIEC oo 19

1.4 Chore nang va mhaSim VI e 19

1.5 Linh wwre keinh doanb 20
CHUGNG 2 : NOI DUNG THUC TAP e 22

- Phan Danh myc hinh anh, bang biéu dénh s6 trang cho biét hinh anh ¢ trang nao.
Vi du:

DANH MUC HINH ANH

FINN 1.1 BP0 WEBT .ottt oo e e et e eee e oo eee e eeeeee 16
Hinh 1.2 Vi tri cia doanh nghi€p ... 17
Hinh 1.3 Hinh dnh Lop VISt MM AV - 18
Hinh 1.4 Mat s6 linh vire kanh doanb oo 21
Hinh 2.1 Kiem tra dau va 100 a0 22
Hinh 2 2 Kiémtra phanh Xe . 23
Hinh 2 3 Kiémtramach dién . 23
Hinh 2 4 Kiém tra nuwdc lam mat . 24
Hinh 2.5 Kiém tra va sita chita BUSL ..o 26
Hinh 2.6 EKiém tra va 5T R B0 QI oo e eeee e ee e ees oo ee e 29
Hinh 2.7 Thay cum mit 1én xudng oifa Kinh oo 29
Hinh 2 8 Kiémtra sita chivaphanh . 31
Hinh 2.9 Thao banh me 32
Hinh 2.10 Can DANG BANN KO oo oo e 33

- Danh muc chir viét tat tiéng Viét, tiéng Anh ( néu co).

- Nhan xét cua co quan thyc tap



- Nhan xét cia GVHD, phiéu chdm diém cua GVHD
- Nhan xét caa GVPB, phiéu cham diém caa GVPB
- Phiéu danh gia qua trinh thyc tap
- Phiéu béo céo két qua qué trinh thyc tap
- Phan noi dung chinh: gdm 03 chuong
Chuong 1: Téng quan vé cdng ty/ garage. ( ghi cu thé tén cong ty)
1.1. Qué trinh hinh thanh va phét trién
1.2. Co cau b may té chuc
1.3. Chirc nang nhiém vu
1.4. Linh vuc kinh doanh
Chuong 2: Noi dung thuc tap (cu thé cho cong ty, garage)
2.1. Quy trinh kiém tra,bao dudng cac dong xe (liét ké cac budc thuc hién va kém theo
hinh anh cuy thé trong qua trinh thuc tap).
2.2. Quy trinh kiém tra, stra chira dong co 6 to (liét ké cac budc thuc hién va kém theo
hinh anh cy thé trong qua trinh thyc tap).
2.3. Quy trinh kiém tra, sira chita dién 6 t6 (liét ké cac budc thuc hién va kém theo hinh
anh cu thé trong qua trinh thuc tap).
2.4. Quy trinh kiém tra, stra chira khung gam 6 t6 (liét ké cac budc thyc hién va kém
theo hinh anh cu thé trong qua trinh thuc tap).
2.5. Quy trinh thyuc hién dong, son (liét ké cac budc thuc hién va kém theo hinh anh cu
thé trong qué trinh thuc tap).
Chuong 3: Két luan va kién nghi
3.1. Két luan
3.2. Kién nghi
Tai liéu tham khao
To 6t trang
Trang bia sau
To kiéng
4. Panh s6 chwong. Vi du:
CHUONG 1: (size 13, in hoa, dam)



1.1. No6i dung (size 13, in dam)

1.1.1. No6i dung (size 13, in dam, nghiéng)

1.1.1.1. Noi dung (size 13, in nghiéng)

CHUONG 2:

2.1.

2.2.

2.2.1

222 ...

- Loi cam on, Nhan xét, Muc luc, Danh muc, Phan m¢ dau, Phan noi dung, Phan két luan,
Tai liéu tham khao, Phu luc , tat ca size 14 in hoa, dam.

- Thanh Header: Trang sé.

-Thanh Footer: Triong cao dang Céng Nghé Thi Buirc — Khoa co khi O T6.

5. Cach trinh bay bang, bi€u a4, hinh vé, s¢ db

- Dung Word dé trinh bay bang

- Néu dung nhiéu bang, biéu do, hinh v&, so do thi phai danh sb tht tu ( theo chuong) va
c6 tiéu dé dat ¢ trén bang. Phia dudi bang, biéu do... phai ghi rd ngudn trich dan (in
nghiéng, nam bén phai). Tén bang dat phi trén bang, nguén nam gdoc phai ¢é in nghiéng.
Tén so 0, d6 thi, biéu d6, hinh anh nam phai duéi nguon.

Vi du:

Bang 1.1: Tén bang (bang 1 & chuongl); bang 1.2 (bang 2 ¢ chuong 2)...

Bang 2.1: Tén bang (bang 1 & chuong 2); Bang 2.2 .... (néu co)

Biéudd1.1,1.2,2.1,2.2,3.1,3.2 ......... (néu co)
Sodd1.1,12,2.1,2.2,3.1,32 ......... (néu co)
Hinh1.1,1.2,2.1,2.2 ......... (néu co)

6. Tai lieu tham khao.
- Ghi céc tai liéu ma sinh vién doc va trich dan. Ghi tai liéu that sy tham khao.
- Viéc sir dung cac doan van, thong tin cua nguoi khac trong bao céo la chuyén binh

thudong nhung phai ghi rd xuat xu.



7. Hwéng din cham diém danh cho GVHD va GVPB
- Khéng c6 ky tén va déng ddu méc tai cong ty, garage noi thuc tdp ( 0 diém)
- Lam sai mdu bao c&o: Lam lgi néu khong 1am lgi ( 0d)
- Lam b&o céo gidng nhau: (0 d)
- Khéng tham gia phdn bién theo lich ciia khoa dd théng béo ( - 2d)
- V& mit hinh thike ( 3 diém)
+ Lam sai trang bia ( -0,5d)
+ Lam sai Font chit, sai dinh dang canh hang, I (-0,5 d&én -1 d)
+ Thiéu 1oi n6i dau (-0,5d)
+ Thiéu chit ky sinh vién (-0,5d)
+ Thiéu danh dau vao Phiéu danh gia qua trinh thuc tap, Phiéu béo céo két qua qué trinh
thuc tap (-0,54d).
+ Céc phan huéng dan dé trong () hoic viét chir do sinh vién khéng xo6a, khong thuc
hién(-0,5d).
- V& mit ndi dung (7 d)
+ Chuong 1: (2 d)
e Lam thiéu cac muc theo hudng dan (-0,5d/ myc)
+ Chuong 2: (4 diém)
e Khong dung cac quy trinh lam viéc tai noi thuc tap. (- 1d)
e Khong liét ké ddy du cac budce thuc hién va cac hinh anh ding véi thuc té tai noi
thuc tap. (- 1d)
e CAc noi dung bao cao khong dung tai noi thuc tap (- 1d)
e CA4c hinh anh khong dang tai noi thuc tap (-1 d)
+ Chuong 3: (1 d)
e Nhan xét, danh gia, két luan, kién nghi c6 tinh thuyét phuc.

e Thiéu nhan xét hoac két luan (-1 &).



